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PROCESO AUDITADO:

PROCESO DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:;

Evaluar la implementacioén del Sistema de Control Interno en el proceso de Talento Humano del
Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, dando las recomendaciones que permita la
aplicacion de controles para el cumplimiento de la gestioén Institucional.

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

El alcance de la auditoria se realiza al proceso de Talento Humano en lo relacionado con el ingreso,
permanencia y retiro de personal, Programa Institucional de Capacitacién, Programa Seguridad y
Salud en el Trabajo, Programa de bienestar e incentivos y némina por el periodo enero a agosto
de 2018.

Lo anterior teniendo en cuenta la normatividad legal vigente para el Instituto Distrital de Proteccién
y Bienestar Animal - IDPYBA.

METODOLOGIA:

La metodologia utilizada para esta auditoria fue la de realizar inicialmente revision de la normatividad
que aplica para el Instituto, realizacién de la planeacion y programa de auditoria; reunién con los
grupos de trabajo responsables del proceso de Talento Humano para informarle sobre el objetivo,
alcance de la auditoria y metodologia de la auditoria.

Establecer el cronograma de trabajo de forma concertada con cada responsable de proceso para
realizar la verificacion de los controles internos de acuerdo con la estructura del proceso,
establecidos internamente de conformidad con la normatividad legal vigente.

Finalmente se remite el informe al Subdirector de Gestion Administrativo y a los lideres de procesos
para la verificacion y contestacion del informe de conformidad con el procedimiento establecido. Una
vez en firme, el informe se remite a la Direccién, Subdireccion de gestion Administrativa y a los
lideres de proceso.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

INTRODUCION
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El presente informe es el resultado de la verificacion de los controles establecidos al interior del
Proceso de Talento Humano en cumplimiento de la normatividad de las entidades publicas y del
Plan Anual de Auditoria de Control Interno, en concordancia con lo anterior, el Decreto1499 de 2017
en el articulo 2.2.23.1 menciona “ Articulacién del Sistema de Gestion con los Sistemas de Control
Interno. El Sistema de Control Interno previsto en la Ley 87 de 1993 y en la Ley 489 de 1998, se
articulara al Sistema de Gestion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

a través de los mecanismos de control y verificacién que permiten el cumplimiento de los objetivos
y el logro de resultados de las entidades.”

1. PROCESO DE TALENTO HUMANO.
Antecedente normativos

o El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal fue creado mediante Decreto 546 del i
de diciembre de 2016, “como un establecimiento publico del orden distrital, con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal, y patrimonio propio, adscrito al
sector Ambiente.”

« Mediante Decreto Distrital 019 del 10 de enero de 2017, la Alcaldia Mayor de Bogota D.C.,
«Conforma el Consejo Directivo del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal".

« El Consejo Directivo del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal por medio del
Acuerdo 002 del 11 de julio de 2017, establece los estatutos del Instituto.

« Acuerdo 003 del 11 de julio de 2017 se establece la estructura organizacional del Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

« Resolucion 001 del 14 de julio de 2017, por la cual se hace la distribucion de la planta de
personal del Instituto.

e Resolucién 002 del 14 de julio de 2017, por medio de la cual se aprueba el Manual de
Funciones del Instituto Distrital de Protecciény Bienestar Animal. Dentro de la cual le asigna
entre otras funciones esenciales a la Subdireccién de Gestién del Talento Humano “Dirigir el
Proceso de Talento Humano de acuerdo con la normatividad legal vigente”
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Mediante Acuerdo 004 de 2017, expedido por el Concejo Directivo del Instituto Distrital de Proteccién
y Bienestar Animal creé la planta global del Instituto, con el proposito de dar cumplimiento a las
obligaciones que por competencia les fueron asignadas por el Decreto 546 de 2016

El Acuerdo 005 del 11 de julio de 2017, establece el régimen salarial y prestacional y otros
emolumentos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

Dentro de la Estructura por Procesos del Instituto de Proteccion y Bienestar Animal, Talento Humano
se encuentra establecido como un proceso Estratégico, transversal a todos los procesos, dada la
importancia que el recurso humano tiene en el cumplimiento de los objetivos institucionales; Las
funciones de este proceso estan bajo la Coordinacion de la Subdireccién de Gestién Administrativas,
segun lo consagrado en el articulo 7 del Acuerdo 003 de 2017.
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2. SITUACION DE VINCULACION DE LOS FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO.

Teniendo en cuenta la Circular 003 del 11 de junio de 2014 emanada de la Comision Nacional del
Servicio Civil y enviada a los representantes legales y jefes de Unidades de personal del Sistema
General de Carrera, en el primer parrafo de la circular informa que a partir del 12 de julio de 2014,
no otorgara autorizaciones para proveer transitoriamente los empleos de carrera a traves de
encargos o nombramientos en provisionalidad, mientras la suspension provisional ordenada por el
Consejo de Estado continué vigente.

Igualmente esta circular menciona: “en consecuencia, todas aquellas entidades destinatarias de la
Ley909 de 2004 y aquellas que se encuentren provistas de normas aplicables a los sistemas
especificos de carrera, tiene el deber de dar estricto cumplimiento a lo normado en los articulos 24
y 25 de la normativa citada y a las reglas generales de cada sistema’.

Ahora bien, la Ley 909 de 2004 consagra:
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“ARTICULO 24. ENCARGO. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades
para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio Y su dltima evaluacion del
desemperio sea sobresaliente. El término de esta situacién no podré ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente
inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando retna las condiciones y requisitos
previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditandolos desemperie
el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran ser provistos
a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos
y el perfil para su desempefio. En caso de vacancia definitiva e/ encargo sera hasta por el término de tres (3)
meses, vencidos los cuales el empleo deberé ser provisto en forma definitiva.

ARTICULO 25. PROVISION DE LOS EMPLEOS POR VACANCIA TEMPORAL. Los empleos de carrera
cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacién temporal de los
mismos seran provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no
fuere posible proveerios mediante encargo con servidores publicos de carrera.”

El Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 consagra: “articulo 2.2.5.3.3. Provisién de vacancias
temporales en empleos de carrera. De acuerdo con o establecido en la Ley 909 de 2004, en caso de
vacancias temporales los empleos de carrera podran ser provistos mediante nombramiento provisional
cuando no fuere posible proveerios por medio de encargo con servidores publicos de carrera, por el término
que duren las situaciones administrativas que las originaron.

Tendra el carécter de provisional la vinculacién del empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y
remocion que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera. El carécter se adquiere a partir de la fecha
en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual deberéa ser provisto teniendo en cuenta el orden de
prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto administrativo expedido por el nominador.

En razoén a lo anterior y a que el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal- IDPYBA, es
creado recientemente la vinculacion de los servidores se encuentran en nombramiento provisional.

Mediante Resolucion No.018 del 20 de febrero de 201 8, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal adopta el sistema tipo de evaluacion para los servidores publicos de carrera administrativa,
en periodo de prueba y empleados de libre nombramiento y remocién distinto a los de gerencia
publica (gerentes publicos).

2.1 Evaluacion de los funcionarios Provisionales
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MLos servidores que se encuentran en cargos en provisionalidad son evaluados de acuerdo con los |
términos establecidos en la Resolucion No 032 del 10 de abril de 2018, por medio de la cual se
adopta el sistema de evaluacion de la gestion de los empleados provisionales del Instituto Distrital
de Proteccién y Bienestar Animal- IDPYBA

Se cuenta con el procedimiento “Evaluacion a la Gestién de empleados provisionales” Cédigo PEO2-

PRO3 Version 1.

2.2 Acuerdos de gestion.

nivel Directivo del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal- IDPYBA de acuerdo con la Resolucién 043 del 29 de septiembre de 2017 y Resolucion 009
de 2018 el cual su seguimiento se debe realizar con corte junio y diciembre de cada afio y Resolucion
009 de 2018 del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal- IDPYBA

Se encuentran establecidos para el

Por lo anterior se recomienda la evaluacion de los funcionarios de acuerdo con lo establecido en los
actos administrativos antes mencionados y archivarlos en las historias laborales.

3. PLAN ESTRATEGICO 2018- EJE 5.- TALENTO HUMANO.

Desde el Plan de Estratégico se desarrolla en el eje No. 5 los objetivos y metas del Proceso de
Talento Humano.

PLAN ESTRATEGICO 2018- PROCESO DE TALENTO HUMANO

Ejes del Plan|Objetivo Estrategia Producto Formula del
Estrategico entregable Meta Il semestrdindicador
Eje 5 - Disefiar un 1-Desarrollo de Acciones del plan
. 1-Desarrollar 12|, ;
Desarrollo de estructura capacidades de iy implementadas'/
_ ottt _ -PIC- actividades de] .
capacidades organizacional ||os servidores . acciones programadas-
roductiva y = capacitacion al mes
del talento P publicos PIC
Humano generadora de AP .
y folicidad a través 2- Disefar e|2-Programa 2. Desarrollar  13|Acciones del Programa
organizacional implementar un i ivi i i
g del desarrollo de p de Bienestar |actividades del |mplementada§ :’acc.aones
es para la capacidades del 3-Novedades Nccj:l.de situaciones
mejora i 3. 920 acciones|administrativas
" Thyn arpblente ) . |administrativ i solucionadass No d
continuayel | cordial articulado 3-Gestion clima administrativas UC_Oﬂa as o de
bienestar orientado al buen |organizacional |as sqlu§lgnes .

Fuente de informacién : Plan Estratégico pagina Web
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Teniendo en cuenta lo establecido en el eje 5 del Plan estratégico del Instituto de Proteccion y
Bienestar Animal, al proceso de Talento Humano le correspondié desarrollar tres (3) estrategias
con productos entregables del Plan Institucional de Capacitacion —PIC, Programa de Bienestar e
incentivos y Novedades Administrativas, De acuerdo con lo anterior se verifico el control interno
ejercido y realizado para la ejecucion e implementacion de estas tres estrategias por el proceso de
Talento Humano, las cuales se desarrollan a continuacion.

3.1 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION-

El Plan Institucional de Capacitacién en el capitulo 6. EJECUCION se establece el plan de
capacitacion y el plan de incentivos para la vigencia 2018.

En este capitulo se establece que la ejecucion del Plan Institucional-PIC, del Instituto de Proteccién
y Bienestar Animal se sujetara a las apropiaciones presupuestales de la vigencia 2018.

En la ejecuciéon presupuestal para la vigencia 2018 se establecio un presupuesto en el rubro de
capacitacion, la ejecucion a agosto de capacitacion interna y bienestar que se encuentra en
ejecucion 0%. Igualmente, el rubro de Bienestar e incentivos se encentra en cero (0).

Por lo anterior se recomienda la ejecucion, toda vez que los recursos estan orientados a mejorar los
perfiles y el bienestar de los funcionarios.

En lo relacionado con la induccién y reinduccion, quedé establecido en el PIC una induccién en la
que todos los servidores publicos debian participar en los cursos, que de forma virtual, desarrolla el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

El programa de aprendizaje contiene temas como:
1- El estado, Organizacion del Distrito,
2- |dentidad Bogota,
3- Politica publica,
4- deberes, derechos y prohibiciones del servidor publico,
5- sistema integrado de gestion,
6- SIDEAP
7- y DASCD.

= |Induccién

El programa de induccién se realiza cada que ingresa un servidor a la Institucién, realizado por el
grupo de Gestion Humana en una capacitacion inicial.

-

* Reinduccién
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El programa de Reinduccion se impartira cada dos afos 'y el instituto lo realizé en el mes de mayo—\
de 2018.

» Entrenamiento. |

Realizado por el jefe inmediato, la importancia de este entrenamiento es preparar al funcionario o al
contratista en el ejercicio de las funciones y actividades.

Se debe realizar el seguimiento a los jefes que permitan evidenciar |a induccion en el puesto de
trabajo para verificar el cumplimiento.

« Plan de Accion de Capacitacion PIC

Del analisis de necesidades se establecio el Plan de Accién y las acciones a desarrollar.

En el capitulo 7 del PIC -SEGUIMIENTO Y EVALUACION se establecieron cuatro indicadores: 2 de
eficiencia, 1 de efectividad y 1 de eficacia.

Por lo anterior se recomienda al proceso de Talento Humano el seguimiento permanente de las
acciones establecidas en el plan de tal manera que se realicen de acuerdo con lo programado en el
plan, a través de los indicadores que muestre la gestion del proceso para conocer €l porcentaje de
avance de este en forma oportuna y tomar decisiones.

En el documento se menciona que la socializacién del PIC, una vez aprobado se realizara, a través
de los correos electronicos institucionales y se publicara en la pagina web del Instituto.

El cronograma se publicara mensualmente en cartelera y se realizaran campafas voz a voz, para
que los servidores participen en el proceso de aprendizaje.

Se recomienda el cumplimiento de los dispuesto por el Plan respecto a la publicidad del mismo.

De acuerdo con el seguimiento realizado y presentado por el Proceso de Talento Humano se
muestra la siguiente ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion.

Ejecutado E 8 62%
Pendiente P o 38%
Total 13 100%

Fuente: Seguimiento al PIC. -proceso de Talento Humano
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Respecto a la capacitacion de las NIIF , S€ considera por la auditoria como no ejecutada, toda vez |
que dado lo reciente e importante del tema para los involucrados en el proceso financiero la
capacitacion recibida segun el seguimiento presentado por el Proceso de Talento Humano, no
cumple por no contener la totalidad de las tematicas que se debe trabajar en las NIIF, por eso el
porcentaje de ejecucion baja como se observa en el anexo, razén por la cual se recomienda la
programacion de esta capacitacion. Ver anexo 1.

Por lo anterior, la ejecucién del Plan Institucional de Talento Humano corresponderia al 54%, por lo
que se recomienda continuar la ejecucion de las actividades pendientes para los siguientes meses
y hacer seguimiento para que se logre la ejecucion de todas las actividades al cierre de la vigencia.

= INDICADORES DEL PIC 2018
Nombre el indicador Meta Cumplimiento Observaciones
. : Los 32 Servidores de planta del Instituto
Porcentaje deservidates 95% 100% han asistido, por lo menos a una (1)
capacitados g
capacitacion.
Pendiente realizar el 38% de las
Cumplimiento del PIC 80% *62% capacitaciones programadas, revisar
porcentaje de cumplimiento.
: : = No se ha implementado un metodo de
Ii:rjlii:[ce de satisfaccion del 90% 0% evaluar la satisfaccion de las
capacitaciones recibidas.
No se ha gastado hasta el momento
Gastos del PIC $0 $0 ningln valor del presupuesto asignado.

Fuente: Talento Humano - * Porcentaje evidenciado en la auditoria 54%

Los indicadores muestran que los funcionarios de planta asistieron a capacitacion al menos una vez
a la fecha de auditoria, pero no se ha implementado el método de evaluar la satisfaccion de
capacitaciones ni se ha gastado el presupuesto: indicadores que fueron establecidos en el PIC.

v' Se recomienda realizar el procedimiento, guia o instructivo para medir la satisfaccién de las
capacitaciones, y,

v' Ejecutar el presupuesto dirigido a capacitacién y bienestar e incentivos en el presupuesto del
Instituto.

3.2 PROGRAMA DE BIENESTAR E INCENTIVOS

El programa de Bienestar e Incentivos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal

esta orientado a mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los
servidores, mejorando la calidad de vida laboral y de su familia: esta enmarcado en los componentes
de proteccion y servicios sociales y el componente de vida laboral de conformidad con el Decreto
Ley 1567 de 1998.
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Dentro del plan de accion se realizo el cronograma para realizacion desde el mes marzo a diciembre
de 2018 las siguientes actividades:

Anexo1.Cronograma de accion Programa de Bienestar
EVENTO

\VVacaciones recreativas para hijos de servidores
Caminata Ecolégica

Juegos Deportivos IDPYBA

Jornadas de Autocuidado

Viernes Cultural-Karaoke, cine o musica

Cierre de Gestion IDPYBA

Dia de la Mujer

Dia del IDPYBA

Salida Familiar

Bonos para ninos

Celebracion dia de los nifios y nifas
Celebracion fiesta Navidefia Infantil
Cursos Cortos: cocina, Manualidades, belleza entre otros. J
Fuente de informacién: Programa de Bienestar 2018.

De acuerdo con el seguimiento realizado por el proceso de Talento Humano el plan de Bienestar e
incentivos tiene una ejecucion del 28.5% de las 14 actividades programadas se han ejecutado 4
actividades. Como se puede observar en el siguiente cuadro algunas han sido reprogramadas para
el segundo semestre, 4 programadas inicialmente para diciembre y dos actividades reprogramadas
para enero de 2019.Ver anexo 2.

Por lo anterior se recomienda:
Realizar seguimiento permanente a las actividades planeadas, en los planes y programas con el fin
de ejecutarlas dentro de las fechas programadas 0 reprogramarlas en oportunidad con el aval de

quien aprobo el PIC y mediante el acto administrativo que corresponda.

Seguimiento al Programa de Bienestar Social e Incentivos 2018

- Fecha de ; Mes de No. de 3 ]
’7 Programa Evento Actividad programacion Seguimiento | ocucion | participantes Observaciones
Cinco (5) salidas de
< Vacaciones loe h_uos de los Una vez se firme contrato
Geporiivos; recreativas servidares & Octubre de de prestacion d ici
recreativos y o parques, sitios de p Noviembre prestacion de Servicios
- (para hijos Foits — 2018 co la caja de
vacacionales. servidores) interés, sitios CoitipenEacion Familia
deportivos, entre ORI RCI N TR IIRAT
otros
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Entrenamiento
modalidad las
il modalidades —— Una vez se firme contrato
. :c;-tlﬁl;?c: escogidas por los 9231% e Diciarmibre de prestaclron de Zenncms
servidores (Futbol, oNTLEL TR On
Pingpong y Bolos) Compensacién familiar
(5) cinco sesiones
jgzg?t?vos Torneo internode | Mayo - Junio Oct - Nov 32 Campeonato de Voleiboll
IDPYBA Futbol 5, Ping-pong. 2018 2018 48 Campeonato de futbol 8
] Pausas Activas por la ARL
. Jutio 23 positiva
Juegos, sillas de : nEF :
Jornadas de | masajes, Rumba Durante el afio Septiembre 20 Actividad Anti estrés
autocuidado :;erraosblca, entre 2018 Septiembre Escuela Osteomuscular
' Higiene Postural por la
Octybre 42 ARL positiva
Viernes Inauguracién copa
Junio 39 ;
&::'tr?égléll-}r;es Un viernes al mes Durante el afio duile O B
con Karaoke | €on Karaoke y/o 2018 \inio 16 Capacitacion de
ylo cine arte cine arte y/o musica innovacion
g:;?;::‘s’s; ylo musica) Septiembre 40 Karaoke
culturales Orientada a mejorar
Clerre de la calidad de vida Una vez se firme contrato
estion del laboral y relaciones | Diciembre de Bicikadig de prestacién de servicios
IgDPYB A de convivencia 2018 con la caja de
arménica de los Compensacién familiar
servidores
Dia de la ; Marzo de No se :
Mujer f("::‘ttezl;]aat;rac:n‘.‘an de las 2018 rclisn No se realizo
Fechas . > : Noche de palomas y
conmemorativas ﬁ:g?;ﬁ:?:srat':zsla Julio de 2018 Julio 60 celebracién
Dia del antidad y Noviembre de Nevigriibre
IDPYBA 2018
Salida a un Una vez se firme contrato
Salida complejo turistico . Enero de de prestacién de servicios
Familiar para servidor y tres Jurio de 2018 2019 con la caja de
acompafiantes Compensacién familiar
Bonos para los
nifilos menores de
12 afios los cuales Una vez se firme contrato
Bonos para se pueden utilizar Diciembre de w de prestacion de servicios
Diciembre ;
nifios en ropa, articulos 2018 con la caja de
e deportivos, (tiles Compensacion familiar
Familiares escolares entre
otros
o Sh Una vez se firme contrato
C?Jg[edl;r?oc slon gzlﬁgzg;":ai'a de Octubre de Bilskaribre de prestacion de servicios
nifios y nifias | nifas . genig.cain do
y ) Compensacién familiar
Celebracion Celebracién de Una vez se firme contrato
Fiesta navidad y regalos Diciembre de Biciaitiia de prestacién de servicios
navidefia para los nifios de 2018 conla caja de
infantil los servidores Compensacién familiar
(Cf;lrrfnc;scggrtos Formacién artistica, Una vez se firme cont_rz_ito
Capacitacion artistica cocina, Durante el afio Enero de de prestacion de servicios
informal e ! manualidades, 2019 con la caja de
fr?;n validades, | Pelleza, entre otros. Compensacién familiar




| SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
EVALUACION Y CONTROL A LA GESTION

. o NEFORME DE AUDITORIA
DE BOGOTA D.C.

LW“ Cédigo: PV01-PRO2-F04 ‘ Version
belleza, entre
otros)
Ejecutado E 4
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Fuente de informacién: Proceso de Talento Humano.

Por lo anterior, se recomienda generar una cultura de seguimiento permanente a las actividades de
los planes y programas del proceso conociendo el avance de ejecucion, tomando decisiones
oportunas, con el fin de cumplir con las fechas programadas y los objetivos propuestos.

4. GESTION CLIMA ORGANIZACIONAL - NOVEDADES ADMINISTRATIVAS

La tercera estrategia contemplada en el Plan Estratégico en el eje No. 5 bajo responsabilidad del
Proceso de Talento Humano es la Gestion Clima Organizacional con producto entregable “Gestion
Administrativa”, que comprende las novedades que se atienden para los funcionarios del Instituto
como lo son las incapacidades, las vacaciones, las licencias, los permisos entre otros. (ver anexo 3)

La meta propuesta en el Plan fue de 20 acciones administrativas, sin embargo, las acciones que
adelantaron superaron el indicador. Ver anexo3.

En lo relacionado con las incapacidades el informe presentado por el proceso de Talento Humano
muestra incapacidades de un funcionario que sumado llegan a 162 dias con corte a octubre, por lo
anterior se recomienda se analice esta situacién, mas aun si continua la incapacidad, por lo cual
revisar las siguientes normas: articulo 41 de la Ley 100 de 1993; Decreto 19 de 2012, articulo 142;
Decretos 2943 de 2013 y 2463 de 2001.

5. NOMINA

Se revisaron los Acuerdos 004 del 11 de julio de 2017, por el cual se reconoce |a escala salarial y la
planta de empleos del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, y el Acuerdo 005 del
11 de julio de 2017, por el cual se establece el régimen salarial y prestacional, y otros emolumentos
del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal- IDPYBA-
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DESPACHO DEL DIRECTOR

) Director General 050
Dos(2) R 1=
Uneg(1) Profesional Universitario : 219 02

Técnico Administrativo ey N Sy, M e e
______ Secretario Ejecutivo oA _ 425 01
 Subtotal Direccién G et iy e s

Subdirector Técnico
$ Subdirect_orAdministrativo i : s RS U g
Jefe Oficina Asesora de Planeacién R N NG e

lefe de Oficina Asesora de Juridica 115 02
Profesional Especializado IR R A ek -
________ Profesional Universitario 219 _ 02
Tres (3) Profesional Universitario 219 g1
Cuatro {4} Técnico Administrativo 367 01

Fuente: Tomada de la Pagina WEB del Instituto.

Inicialmente se verifico en la némina del mes de agosto de 2018, que la planta de Empleos en lo
relacionado con cargos, cédigos, grados y escala salarias correspondieran a lo establecido en los
Acuerdos, para los niveles Directivos, Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial, teniendo en cuenta
el incremento de la vigencia 2018 de 5,39.%. Igual procedimiento se hizo con la némina del mes de
septiembre de 2018.

Se verificé en la némina que los gastos de representacion estuvieran liquidados asi:

Grado Directivo Asesor
1 30%

2 30% 30%
Directora 100%

Observacion: El Acuerdo 005 del 11 de julio de 2017 del Instituto en su articulo 3 menciona, gastos
de representacion, indicando que para los empleos que pertenezcan al nivel directivo y asesor
procediera el reconocimiento y pago mensual de los gastos de representacion de conformidad con
lo establecido en el articulo 3 del Acuerdo Distrital 014 de 1998, siendo lo correcto la aplicacion del
articulo 4 del citado Acuerdo. Se recomienda revisar el articulo del Acuerdo del Instituto.

En cuanto a la prima técnica se verificd que en la némina estuvieran aplicando los porcentajes de
Directivo 50%, Asesor 50% y profesional 40% de acuerdo con el cumplimiento de requisitos
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W\dividuales del servidor publico. En la muestra seleccionada 12 hojas de vida- historias laborales
se revisaron las solicitudes, los actos administrativos y soportes.

En lo relacionado con el descuento para el Fondo de solidaridad se verific el porcentaje de acuerdo
con los salarios seguin normatividad legal vigente.

La bonificaciéon por servicios prestados devengadas en el mes Agosto de 2018, se reviso que
estuvieran dentro de los porcentajes del 50 % hasta 3 SMMLV vy el 35% con salarios superiores a
los 3SMMLV.

En lo relacionado con Retencién en la Fuente, se entregd la liquidacion, pero no los soportes de
solicitudes para descuentos de la Retencion.

= Pago de Seguridad Social de los meses de agosto y septiembre de 2018.

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal tiene establecido el control de fechas para el
pago oportuno de la seguridad social. Igualmente tiene establecido el calendario con las fechas
limites.

Al verificar la planilla de pagos de seguridad social del mes de julio de 2018 con las fechas
establecidas en el calendario interno, se evidencio que la Planilla de seguridad social del mes de
Julio que se cancel6 para 33 empleados se realizo segun fecha de pago 9/8/2018 y la fecha limite
estaba para el dia 8/8/2018.

La planilla del mes de agosto de 2018 tiene como fecha de pago el 7/9/2018 fecha limite para el
pago. Mientras la fecha interna estaba para el 5/9/2018.

Por lo anterior se recomienda tener en cuenta las fechas internas con el fin de evitar riesgos de
sanciones y pagos por intereses por falta de oportunidad.

» Incapacidades

En la némina de agosto se evidenci6 que 6 funcionarios tuvieron descuento por incapacidad que
corresponde al 18%, por lo que es recomendable se manejen los indicadores de investigacion por
enfermedad laboral y ausentismo, con el fin de tomar decisiones en el manejo de la gestion del
sistema de seguridad en el trabajo. Al igual que gestionar y hacer seguimiento al pago de las
incapacidades.
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Se revisaron 12 hojas de vida con el fin de verificar el archivo y los documentos soportes. Las hojas

revisadas se relacionan a continuacion:

Cedula Cargo Falta de Soportes
1015412283 Profesional Faltan soportes de experiencia. Falta acto
Universitario administrativo de la segunda proérroga al cargo.
foliar
53120892 Profesional - | Resolucién No.056 por la cual se ordena y paga
Especializado prima técnica sin fecha. Resolucion 048 B,
nombramiento provisional sin fecha. No tiene los
actos administrativos de las prérrogas del
nombramiento. Foliar.
1096194882 Profesional Resolucion 077 reajuste de prima técnica sin
Especializado fecha- Anular hojas de reciclaje utilizadas foliar.
Resolucion prorroga de provisionalidad sin fecha.
Falta acto administrativo de prérroga de
provisionalidad.
52045321 Asesor. Declaracion juramentada sin fecha, sin evaluar el
proceso de induccién y reinduccion. Resolucion
002 sin fecha ni firma. Formato de hoja de vida
SIDEAP sin firma de Talento Humano, sin
diligenciar paz y salvo Institucional.
80801607 Subdirector de | Falta paz y salvo Institucional diligenciado. Falta
Gestion del | firma de Talento humano en el formato de hoja de
Conocimiento vida del SIDEAP. Proceso de induccién sin firma
de Talento Humano, ni del jefe inmediato.
52905130 Auxiliar Falta Resolucion de nombramiento, firma del
administrativo responsable de Talento Humano en la Hoja de
vida. Declaracién juramentada sin firma, sin foliar,
11791963 Profesional Resolucion No. 003 prérroga de nombramientos
Especializado provisionales sin fecha. Firma de hoja de vida por
Talento Humano. Sin fecha la declaracion
juramentada. Falta firma de la resolucién No. 13
de 2017por la cual se reconoce la prima técnica.
52543090 Técnico Declaracién juramentada sin firma,
Administrativo 367-
01
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52968152

Profesional
Especializado 333-
2

Declaracion juramentada sin firma, Falta

Resolucién de prima técnica

administrativo 407-
1

1.024.496.913 Profesional Comunicacion de nombramiento provisional
Universitario- enmendado y sin firma, Sin firma de Talento
juridica Humano en la Hoja de vida. Declaracion
juramentada sin firma. Resolucion 011 prorroga de
nombramiento provisional con fecha borrosa.
Falta resolucién de prima técnica
35531158 Profesional Resolucion 029 de por la cual se ordena el pago
especializado. 222- | de prima técnica con fecha borrosa. Resolucion
07 011 nombramiento provisional con fecha borrosa.
Falta hoja de vida de SIDEAP
39 705.925 Auxiliar Resolucion 0342 Nombramiento provisional sin

fecha. falta firma de talento humano en la hoja de
vida.

Fuente de informacion- Carpetas hoja de vida - Proceso de Talento Humano.

Con respecto a las historias laborales se recomienda:

v Archivar y foliar las hojas de vida, de acuerdo con las normas archivisticas.

v Realizar y archivar las calificaciones establecidas en el procedimiento “Evaluacion a la
Gestion de empleados provisionales” Coédigo PE02-PRO3 Version 1. Igualmente, la
evaluacién de acuerdos de Gestion, segiin Resolucién 043 del 29 de septiembre de 2017 y
Resolucién 009 de 2018 el cual se realiza con corte junio y diciembre de cada afio y
Resolucién 009 de 2018 del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal- IDPYBA.

v Revisar las hojas de vida que no tienen fecha en las Resoluciones

v Firma de la hoja de vida por parte Talento Humano

v Archivar solicitud, soportes y actos administrativos de las novedades que realicen los
funcionarios como prima técnica y descuentos por retenciones.

v Revisar el cuadro publicado en la Pagina Web del Instituto de la relacion de cargos, falta
relacionar los cargos de auxiliares administrativos.

6. OTROS CONTROLES.

6.1Comités

o Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo del Instituto.

Se establecié mediante Resolucion 023 del 14 de febrero de 2018, por medio de la cual se conforma
el comité, paritario de seguridad y salud en el trabajo del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar
Animal.
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De acuerdo con los soportes presentados las sesiones realizadas con corte a la fecha de auditoria
se ha realizado una sesion la cual se evidencia en acta No.1 de fecha mayo 19 de 2018.

Segun la Resolucion No.2013, de junio 6 de 1986 “Por la cual se reglamenta la organizacién y
funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo’,
en el articulo séptimo, menciona que el comité se reunira por lo menos una vez al mes en local de
la empresa y durante el horario de trabajo.

Se recomienda revisar la periodicidad de reuniones y dar cumplimiento a los actos administrativos.
o Comité de convivencia Laboral

Resolucién 008 del 30 de enero de 2018, por medio de la cual se conforma el comité de convivencia

laboral y se designan los representantes principales y suplentes del Instituto Distrital de Proteccion

y Bienestar Animal para el periodo 2018-2020

o Comision de Personal.

Mediante Resolucién No. 106 del 9 de octubre de 2018, se conforma la Comisién de Personal por
el periodo 2018-2020.

Resolucion 036 del 27 de abril de 2018, por medio de la cual se adoptan unas disposiciones relativas
a la comision de personal del Instituto y se convoca a elecciones de los representantes de los
empleados de la comisién de personal para la vigencia 2018,

Se recomienda que los comités realicen las sesiones de acuerdo con lo la periodicidad establecida
en el acto administrativo que lo crearon.

6.2Control de respuesta a solicitudes del cliente interno.

De acuerdo con la informacion reportada por Atencién al Ciudadano, durante la vigencia 2018 se
han presentado 2 solicitudes, una de ellas queja, evidenciando que de las dos (2) solicitudes una
(1) se contesté oportunamente. Por lo que se recomienda la contestacion oportuna a los clientes

internos.

TQUEJA FORMAL CONTRA LA |JUAN PABLO
CONTRATISTAS LUZ MARY | OLMOS
PERALTA
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TIPO ZOONOTICO
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| FISICO 6/09/2018

~17/07/2018
571072018

17/07/2018
37/09/2018

Fuente : Atencion al Ciudadano

6.3 Articulacién de los Sistemas de control interno en el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion MIPG

El Decreto1499 de 2017 en el articulo 2.2.23.1 menciona “Articulacion del Sistema de Gestion con
los Sistemas de Control Interno. El Sistema de Control Interno previsto en la Ley 87 de 1993 yen la
Ley 489 de 1998, se articulara al Sistema de Gestién en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, a través de los mecanismos de control y verificacion que permiten el
cumplimiento de los objetivos y el logro de resultados de las entidades.”

A. Planes, programas y proyectos.

Se recomienda realizar el seguimiento, al plan Operativo a los planes de Capacitacion, programa de
Bienestar e incentivos, plan de emergencia, con el fin de dar cumplimiento a las actividades en las
fechas programadas y de conocer el estado de avance de los mismos en cumplimiento del objetivo
del proceso y toma de decisiones oportunas.

B. indicadores de Gestion

Establecer los indicadores del proceso y medirlos periodicamente.

C. Politicas de operacion, procesos y procedimientos

Socializacién de los procedimientos que han sido identificados por el proceso de Talento Humano,
y aprobados por la oficina Asesora de Planeacion, y la identificacién de los procedimientos
necesarios para la realizacion de las funciones como liquidaciéon de némina.

D. Riesgo del proceso

Se identificaron los riesgos del proceso, se recomienda el seguimiento permanente con el fin de
evitar la materializacion.

E. Sistemas de Informacién y comunicacion
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Para el proceso de némina se utiliza el software ZVOX, se realiza interfase para el cierre de
periodos contables, realizando conciliacién con contabilidad. Se recomienda dejar evidencia de las
conciliaciones y hacer seguimiento a los pagos oportunos de seguridad social, ARL, con el fin de
evitar riesgos de pagos de sanciones.

7. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Mediante Resolucién No. 024 del 14 de febrero de 2018, se ordena la implementacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta lo consagrado en la Ley 1562
de 2012, Resolucién 1111 de 2017.

La Resolucién 1111 de 2017, menciona: “ ARTICULO 40. CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES
MINIMOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. La Alta
Direccién liderara y se comprometera con la aplicacién de los Estandares Minimos y la elaboracién,
ejecucion y seguimiento del plan de trabajo anual, asi como el cumplimiento en la ejecucién de las
auditorias internas para identificar fallas y oportunidades de mejora al interior del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo. De igual manera deberé integrarlo a los demés Sistemas de
Gestion que al interior de la organizacién se estén manejando, teniendo en cuenta el Sistema de
Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Profesionales descrito en el Decreto 1072 de
2015. Se debe promover, garantizar y contar con la participacion de todos los trabajadores,
contratistas, estudiantes y personas que presten o ejecuten actividades en las sedes, instalaciones
o dependencias de las diferentes empresas en relacién con la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y en el cumplimiento de los Estandares Minimos de
Seguridad y Salud en el Trabajo”

Igualmente, esta Resolucién en el articulo 10, establece etapas para la ejecucion de actividades del
sistema de forma progresiva implementar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

FASES FECHAS DE EJECUCION
Fase 1. Evaluacion Inicial periodo Junio- agosto de 2017-
Fase 2. Plan de mejoramiento con base en la evaluacion Inicial ~ Septiembre a Dic-2017
Fase 3 -Ejecucion Enero-diciembre de 2018
Fase 4.-Seguimiento y Plan de mejora De enero a marzo de 2019
Fase 5.- Inspeccién Vigilancia y Control De abril 2019 en adelante

Teniendo en cuenta lo anterior, el Instituto de Proteccion y Bienestar Animal realiz6 la evaluacion
inicial al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual fue evidenciado en el informe
presentado a la auditoria, de fecha enero de 2018, la evaluacion inicial fue realizado a la sede
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administrativa, el cual dio un resultado 48% en estado critico, por lo que se recomend6 un plan de
mejoramiento a realizar y llegar al 86% en la implementacién del SG- SST para el afio 2018.

Se elaboré el plan de accion para los estandares minimos para cumplir desde el mes de marzo a
diciembre de 2018, segun las fases de la Resolucion 1111 de 2017.

Se elaboré el plan de trabajo, y de acuerdo con el seguimiento realizado por el proceso de Talento
Humano, el avance del Plan del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo esta con un porcentaje
de cumplimiento del 55%.

E F M A M J J A S 0 N D

SEGUIMIENTO |P 3 5 5 3 0 1 4 1 1 1 0 0
AL E 3 5 7 4 2 4 6 9 3 3 1 2
CUMPLIMIENTO R | 100% | 100% | 71% | 75% 0% | 25% | 67% [50% | 33% 33% 0% 0%

Por lo anterior se recomienda revisién periddica del cumplimiento de las acciones incluidas en el
plan, para evitar incumplimientos y lograr tomar decisiones oportunamente, y asi cumplir con lo
establecido en el Resolucién 1111 de 2017.

El anélisis de cumplimiento se encuentra en el anexo 2.

= RECOMENDACIONES

®

e En lo relacionado al Plan Estratégico se recomienda generar una cultura de
seguimiento permanente de las estrategias y acciones establecidas en el plan
operativo, plan Institucional de capacitacion, programa de bienestar e
incentivos, plan de mejoramiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con el fin de ejecutarlas oportunamente de acuerdo con
lo programado, utilizando los indicadores establecidos en los mismos, con el
fin de conocer los avances y ejecutar las acciones oportunamente.

e La ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion de Talento Humano
corresponde al 54%, por lo que se recomienda continuar la ejecucion de las
actividades pendientes para los siguientes meses y hacer seguimiento para
que se logre la ejecucion de todas las actividades al cierre de la vigencia.

e En lo relacionado con la capacitacion de las NIIF, se recomienda que los
funcionarios involucrados en este tema tomen la capacitacion, pues con la
capacitacién recibida segun el seguimiento no se cumple con esta actividad.
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o Gestionar la ejecucion de los rubros de capacitacion y bienestar e incentivos
que se encuentran en la ejecucién a la fecha de auditoria en cero (0) y que
fueron asignados desde el comienzo de la vigencia.

¢ De acuerdo con el seguimiento realizado por el proceso de Talento Humano
el plan de Bienestar e incentivos tiene una ejecucién del 28.5% de las 14
actividades programadas se han ejecutado 4. Por lo anterior se recomienda,
realizar seguimiento permanente a las actividades planeadas, en los planes
y programas con el fin de ejecutarlas dentro de las fechas programadas, asi
mismo para el cierre del afio debe aumentar el porcentaje de ejecucion por la
programacién de actividades en el mes de diciembre.

e De acuerdo con el seguimiento realizado por el proceso de Talento Humano
el avance del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentra en el
55%.

e Se recomienda establecer con coordinacion de la oficina Asesora de
Planeacion una metodologia Institucional para el seguimiento de los planes y
programas y proyectos, de todos los procesos con el fin de que la Direccion
conozca el avance de la gestion por periodos determinados y asi tomar
decisiones oportunas.

e Se recomienda realizar el procedimiento, guia o instructivo para medir la
satisfaccion de las capacitaciones.

e Socializacion de los procedimientos que han sido identificados, por los
procesos, realizados y aprobados por la oficina de planeacion y terminar los
procedimientos necesarios para el desarrollo de las funciones del proceso.

e Realizar el seguimiento de los riesgos, del proceso de Talento Humano de
acuerdo con la periodicidad que se establezca a nivel institucional.

e Tener presente el cronograma de fechas de pagos internos, como control,
establecido para el pago de las obligaciones de némina, por cuanto al verificar
la planilla de pagos de seguridad social del mes de julio con las fechas
establecidas en el calendario interno, se evidencio que la Planilla de
seguridad Social del mes de Julio que se cancel6 para 33 empleados se
realizd segun fecha de pago 9/8/2018 y la fecha limite estaba para el dia
8/8/2018.
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En cuanto a la Historias Laborales se recomienda Archivar y foliar las hojas
de vida, de acuerdo con las normas archivisticas. El Instituto conformé el
comité de archivo segun-Resolucion 074 del 26 de diciembre de 2017. Asi
mismo se recomienda:

Realizar y archivar las calificaciones establecidas en el procedimiento
“Evaluacion a la Gestién de empleados provisionales” Codigo PE02-PRO3
Version 1. Igualmente, la evaluacion de acuerdos de Gestion, segun
Resolucién 043 del 29 de septiembre de 2017 y Resolucién 009 de 2018 el
cual se realiza con corte junio y diciembre de cada afio y Resolucion 009 de
2018 del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal- IDPYBA.
Revisar las hojas de vida que no tienen fecha en la Resoluciones

Archivar solicitud, actos administrativos y soportes de las novedades que
realicen los funcionarios como prima técnico y descuentos por retenciones.

NORMAS APLICABLES A LA AUDITORIA DEL PROCESO DE TALENTO
HUMANO.

Ley 87 (29 de noviembre de 1993) “Por la cual se establecen normas para el
gjercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones”

Ley 1562 de 2012 "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”

Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y
se dictan otras disposiciones”

Decreto 1499 de 2017 (Septiembre 11),"Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015”

Resolucion 1111 de 2017, “Por la cual se definen los estandares minimos del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo”

Decreto 1072 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”

Resolucion 4927 del 2016, “Por la cual se establecen parametros y requisitos
para desarrollar, certificar y registrar la capacitacion virtual en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo”
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* Decreto 1567 de 1998 “Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacion y el Sistema
de Estimulos para los empleados del Estado”

* Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el
Decreto Ley 1567 de 1998” (Compilado en el Decreto 1083 de 2015)

* Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo”

* Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica”

* Decreto 471 de 1990 (agosto 29), “Por el cual se unifica la reglamentacién de la Prima Técnica
en las dependencias de la Administracién Central del Distrito Especial de Bogota”,

* Decreto 243 de 1999, (Abril 21), “Por el cual se reglamenta la Prima Técnica para la
Administracién Central del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto 320 de 1995, (Junio 3), “por el cual se reglamenta el reconocimiento y pago de la
Prima Técnica para los niveles Directivo, Ejecutivo y Profesional de la Administracién Central
del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota”,

Normatividad Interna del Instituto relacionada con el Proceso (Acuerdos, Resoluciones,
procedimientos, Politicas, etc.)

AUDITORES
CLAUDI PQ&Q&RR RO CHAPARRO BLANCA'LILIA SALCEDO SALAZAR
Asesora Control Interno Contratista auditora

Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal
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